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	ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к распоряжению Администрации
муниципального района Борский Самарской области
от 23.07.2021г. №126-ОД



Правиларассмотрения обращений и запросов 
субъектов персональных данных или ихпредставителей

1.Общие положения
1.1. Настоящие Правила разработаны в соответствии с Федеральнымзаконом от 27 июля 2006г. №152-ФЗ «О персональных данных»(далее -Федеральный закон № 152-ФЗ), Федеральным законом от 2 мая 2006г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РоссийскойФедерации», постановлением Правительства Российской Федерации от21марта 2012г. №211 «Об утверждении перечня мер, направленных наобеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральнымзаконом «О персональных данных и принятыми в соответствии с нимнормативными правовыми актами, операторами, являющимисягосударственными и муниципальными органами» и определяют порядокорганизации работы по приему, регистрации и рассмотрению поступивших Операторуобращений и запросов субъектов персональных данных или их представителей(далее - Запросы).
1.2. Целью настоящих Правил является упорядочение действийсотрудников Оператора при обращении либо при получении Запросов.
2.Прием, регистрация и рассмотрение запросов
2.1.	Сведения, касающиеся обработки персональных данных субъектаперсональных данных, предоставляются Оператором субъекту персональныхданных или его представителю при обращении либо при получении Запроса.
2.2.	Запросы могут быть поданы одним из следующих способов:
лично;
письменно;
с использованием средств факсимильной связи или электронной связи, в том числе через сайт Оператора в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
2.3. Информация об Операторе, включая информацию о месте егонахождения, графике работы, контактных телефонах, а также о порядкеобработки персональных данных размещается:
на стендах, расположенных в помещениях, занимаемых Оператором;
на сайте Оператора в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
2.4. Прием субъектов персональных данных или их представителейведется сотрудниками Оператора, ответственными за прием и регистрациюобращений граждан,в соответствии с графиком приема.
2.5. При приеме субъект персональных данных или его представительпредъявляет документ, удостоверяющий его личность, а также документ,подтверждающий полномочия представителя (в случае обращенияпредставителя).Факт обращения субъекта персональных данных заносится в Журнал учета запросов субъектов персональных данных, форма которого приведена в приложении к настоящим правилам.
2.6. Содержание устного обращения заносится в карточку личногоприема. В случае если изложенные в устном обращении факты иобстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительнойпроверки, ответ с согласия субъекта персональных данных или егопредставителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делаетсязапись в карточке личного приема. В остальных случаях дается письменныйответ по существу поставленных в обращении вопросов.
2.7. В том случае, когда при личном приеме субъект персональныхданных или его представитель изъявил желание получить ответ вписьменной форме, сотрудник Оператора, ответственный за прием ирегистрацию обращений, предлагает оформить письменный запрос исообщает ему о сроках, в течение которых Оператор обязан дать ответ натакой запрос в соответствии с федеральным законом.
2.8. В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Оператора, субъекту персональных данных или его представителю дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.
2.9.	Запрос должен содержать номер основного документа,удостоверяющего личность субъекта персональных данных или егопредставителя, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшемего органе, сведения, подтверждающие участие субъекта персональныхданных в отношениях с Оператором, либосведения, иным образом подтверждающие факт обработки персональныхданных Оператором, подпись субъекта персональных данных или егопредставителя. Запрос может быть направлен в форме электронногодокумента и подписан электронной подписью в соответствии сзаконодательством Российской Федерации.
2.10.	Рассмотрение запросов субъектов персональных данных илиих представителей осуществляется сотрудниками Оператора, ответственнымиза их рассмотрение и подготовку ответов (далее – уполномоченныесотрудники Оператора).
При рассмотрении запросов обеспечивается:
объективное, всестороннее и своевременное рассмотрения запроса;
принятие мер, направленных на восстановление или защитунарушенных прав, свобод и законных интересов субъектов персональныхданных;
направление письменных ответов по существу запроса.
2.11. Запрос прочитывается, проверяется на повторность, принеобходимости сверяется с находящейся в архиве предыдущей перепиской.
2.12. Оператор отказывает субъекту персональных данных ввыполнении повторного запроса, не соответствующего условиям,предусмотренным частями 4 и 5 статьи 14 Федерального закона № 152-ФЗ.Такой отказ должен быть мотивированным.
2.13. Оператор обязан сообщить субъекту персональных данных илиего представителю информацию о наличии персональных данных,относящихся к соответствующему субъекту персональных данных, а такжепредоставить возможность ознакомления с этими персональными даннымипри обращении субъекта персональных данных или его представителя втечение тридцати календарных дней с даты обращения субъекта персональныхданных или его представителя.
2.14. В случае отказа в предоставлении информации о наличииперсональных данных о соответствующем субъекте персональных данныхили персональных данных субъекту персональных данных или егопредставителю при их обращении либо при получении Запроса сотрудники Оператора обязаныдать в письменной форме мотивированный ответ, содержащий ссылку наположение части 8 статьи 14 Федерального закона № 152-ФЗ или иногофедерального закона, являющееся основанием для такого отказа, в срок, непревышающий тридцати дней со дня обращения субъекта персональныхданных или его представителя.
2.15. Оператор обязан предоставить безвозмездно субъектуперсональных данных или его представителю возможность ознакомления сперсональными данными, относящимися к этому субъекту персональныхданных.
2.16. Запрос считается исполненным, если рассмотрены всепоставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даныисчерпывающие ответы.
3. Контроль за соблюдением порядка рассмотрения Запросов 
3.1. Оператор осуществляет контроль за соблюдением установленногозаконодательством и настоящими Правилами порядка рассмотренияЗапросов.
3.2. Нарушение установленного порядка рассмотрения Запросов влечет вотношении виновных сотрудников Оператора ответственность всоответствии с законодательством Российской Федерации.








Приложение
к Правилам рассмотрения обращений и запросов
субъектов персональных данных или их представителей


Журнал учета обращений субъектов персональных данных по вопросам обработки персональных данных

	№ п/п
	Сведения о
запрашивающем
лице
	Краткое
содержание
обращения
	Цель запроса
	Отметка о
предоставлении
информации или
отказе в ее
предоставлении
	Дата передачи /
отказа в
предоставлении
информации
	Подпись
ответственного
лица
	Примечание
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